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Ogloszenie
o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Wojt Gminy Polajewo
oglasza nabér na wolne stanowisko pracy
w Urzedzie Gminy w Polajewie
ul. Obornicka 6a, 64-710 Polajewo

Komorka organizacyjna: Samodzielne stanowisko
Stanowisko do spraw ogélnoorganizacyjnych

Przewidywany termin zatrudnienia: marzec 2026 r.

Osoba ubiegajgca si¢ o zatrudnienie winna spelniac¢ nastepujace wymagania:

1. Wymagania niezb¢dne:

1)
2)
3)

4)
3)
6)

7)

8)

obywatelstwo polskie;

petna zdolnos¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

wyksztatcenie Srednie lub wyzsze (preferowane wyzsze);

znajomos¢ przepisow prawnych regulujacych ustréj i kompetencje samorzadu
gminnego;

znajomos$¢  przepisow  ustawy: Kodeks pracy, Kodeks postepowania
administracyjnego, o ochronie danych osobowych, o pracownikach samorzadowych,
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz Rozporzadzenic Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania
archiwow zaktadowych.

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)

umiejetnos¢ obstugi komputera (znajomosé pakietu Microsoft Office), poczty e-mail,
e-puap, e-dorgczen oraz obstugi urzadzen biurowych;
co najmniej 3- letni staz pracy.

3. Zadania wykonywane na stanowisku:
1) obstuga sekretariatu, Wojta, Sekretarza,
2) przyjmowanie 1 ewidencjonowanie korespondencji,
3) prowadzenie rejestru uchwal rady,

4)

3)
6)
7
8)

9)

przygotowywanie umow o prace, umow zlecenia, wnioskdéw na organizacje stazu,
robdt publicznych i prac interwencyjnych oraz dodatkéw specjalnych,

ewidencja czasu pracy 1 urlopdw,

zamawianie, ewidencja pieczeci urzedowych,

prowadzenie listy obecnosci, ksiggi wyjs¢ pracownikow,

obstuga kancelaryjno-biurowa rady 1 jej organdéw, a w tym organizacyjne
przygotowanie sesji oraz posiedzen komisji, opracowywanie materiatdw z obrad,
utrzymanie w nalezytym stanie 1 biezaca aktualizacja informacji wizualnej w urzedzie,



10) prenumerowanie dziennikdw, czasopism oraz zakup wydawnictw specjalistycznych,

11) dekorowanie siedziby urzgdu z okazji $wiat i rocznic,

12) prowadzenie archiwum zakladowego,

13) pelnienie funkcji koordynatora czynnosci kancelaryjnych,

14) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen 1 biezacych informacji
zwigzanych z problematyka stanowiska,

15) obstuga gosci wojta 1 sekretarza,

16) utrzymanie w nalezytym stanie ekspresow do kawy znajdujgcych si¢ w urzedzie,

17) obstuga i prace porzadkowe dotyczace kserokopiarki.

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny — wlasnorecznie podpisany;

2) zyciorys — curriculum vitae — wlasnorecznie podpisany;

3) kserokopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy;

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje;

5) oryginalny kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

6) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych 1 korzystaniu z pelni praw
publicznych;

7) oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

8) oéwiadczenie lekarskie o braku przeciwskazan do podjecia pracy;

9) kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych niepelnosprawnosé, w przypadku, gdy
kandydatem jest osoba niepelnosprawna;

10) oswiadezenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

5. Warunki pracy na stanowisku pracy:

Praca biurowa w petnym wymiarze czasu pracy. Stanowisko pracy zlokalizowane na parterze,
zwigzane z pracg przy komputerze oraz obstuga urzadzen biurowych w zakresie niezbgdnym
do wykonywania zadan na stanowisku.

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Polajewie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, jest nizszy
niz 6%.

7. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Oferte  zawierajaca wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢é osobiscie
lub przesta¢ na adres Urzedu Gminy w Polajewie, ul. Obornicka 6a, 64-710 Polajewo,
w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko do spraw
ogélnoorganizacyjnych” do dnia 19 lutego 2026 r. (decyduje data stempla pocztowego).
Aplikacje, ktore wpltyng do Urzedu Gminy w Polajewie po terminie nie bgda rozpatrywane.

Kandydaci spelniajacy wymogi formalne beda informowani indywidualnie o dalszej
procedurze naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
(http://www.bip.polajewo.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzg¢du.

Polajewo, dnia 9 lutego 2026 r.




